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BAB. I 
PENDAHULUAN. 
Sekr-et.ar-t a't Pemer-a rrtah Daer-a hT'r'opLns f Ja\"i8 Timur, t.e Lah ­
raengeLarai beber-a pa pe r-ubuhan policy dibidang Per-so naj t a sesuai 
dengan 'I*re;antian per-e t ur-cn me nt.e r-; Dalam' lle ger-L, 
Pergnntian mencer-i DoLam Her;cr.i, yang dj,.ikuti per-gant.Lan-per- ­
gant.Lan poLi cy , pendukung ( personnel ), apar-a a pendukung , me 
nimbulkan maseLah-cnasuLah yang mnkd n kompj eks , 
Ouoa-menc apat tujuan fungsi Personnel Sekretariat Pemerin... 
t.ah Daerah Propinsi .Jawa 'J'Lmur , telah dirumuskanpolicy dan 
programma, yang, dijalin dalam per-at.uran-per-a t.ur-a n dan prose 
dur-e-pr-o sedur-e , Salah so t.u- co nt.oh adnlah per-at ur-an t.en tnng pr~ 
.s ensi p er-eo na Lf a .. 
A~ Problematik. 
. 
Beber-apa wak-t u yn ng lulu Sekr-e t ar-i.a t. Pcmer-Lntnh Dner-ah PrQ 
pinsi Jllwa Timur menet.apkan policy pr-esonst per-eo nnLi a yang di, 
umwnknn Bapak Sekr-et.ar-ts Dner-ah, sebagm b er-Lk ut : 
1. Jnm k or-jn pegawa'l 
pada hari' kerj a : jam 07.00 14.00 
pada hari Jum'at: ja~ 07.00 11.00 
pada hari Sabtu : jam 07.00 -- 12.)0 
-2. pada waktu dat.ang dan akan pulang para pegawai dLhar-ue-. 
kan menanda tn nrra ru buku or-eeenet , 
1
 
" 
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Pada eaa t sekarang irre;in diketahui hasil peLak aarraan poli­
cy pr-eeenef tersebut. Guna -nengamb i I policy-policy yang ak an ­
datang : Apakah policy tersebut p~rlu dipertahankan, di~ambah­
at.au dd kur-ang'i . at.au bahkan dicamut urrt uk dd gerrt.L policy yang ­
baru yank lebih baik. 
Laporan ini dimaksudkan untUk mcnr,~dakan evalu~si/penilaian 
effektivitClB pOlicy prosensi persGnalia tersebut untuk mcngu ­
ran~i absentcc1sme. 
D, Methode Keria. 
Methode kerja yang di~unakan, sampai tersusunnya laporrrn ­
in1 ada Lah : 
Da~arr. tahap in1 ditentlikan time schedule, research 
, workers,· t.ehm -t.ebnt oenaertean dan sebaza.i nya, 
2.	 HengumpuIka n da tn actual. 
Da.Lan t.ah ap t.nt dikumpulkan data meng enat sa saran cudt c 
dan faktar-faktor eval~~~i. 
He t hodo pe ngumpuLa n data yang d Lgunaka n .Ob se rva sd , i12 
tcrview, pengisian daftar • 
.	 I,~uestionaires tidak digunaknn, ber-h ubung s empf t.nya wa­
tu. 
3.	 AnaLi.e a , 
Dalam tahap ini rli8rlakan analisa data yang telah terk~ 
puL untuk menae t.abuf huoungan-hubunn-innvn dan ~ ar men-. 
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d'8patkan k eyakd na n k ebena r-an data t or-soou. , 
Disampin~ analisa perlu disusun sythesis sehingga penak 
-siran dan rekomendasi yan~ tersusun dapat dipertan~gung 
jawabkan, 
4.	 Penyusunan Repor-t.', 
DHlam tahap int disusun report ynng final. 
c.	 Pemilihan Unit'Organisasi yang menjadi Obyek Penelitian. 
Uut t-uni t organt sasa .Sekr-et.ar-Lat J'ener-t nt.ef Daerah Propi.,!2 
at .Iawa ,1'imur yang dijadikan o byek pene Li t.Lan ada Lah un1t ,- . 
unit yang berhubungan langsung atau tak langsung dengan pere~ 
canano, pelaksanaan dan kontrole presensi pcrsonalia. 
~Unit-unit	 t.er-eebut; adaLah : Biro U'num , Bi,ro Per-scnaLtn , Biro 
Huk um , Biro ur-gc nLsns i dan Ket.aca Lokaanaan , Virektorat KeU<.'1.rJg, 
an e er-t.a unit-unit yang lebih k ec LL dLbawah nya , 
D.	 Kerangka laRoran. 
Lapo r-an Lnt berisi bab-Bab Sf3bi~}~El.i berikut 
B~B I. PendahuLuan ,
 
DAD II. Later belakAnp: teoritis.
 
BJ\D III, De t.a Act.uaL Sek r-et ar t a t Pemerintah liaer-ah Pro 
­
pins! .iewe 'I'fmur-, 
. BJ\B IV. anar.a st. 't e r-hade p sistim p--o ee n s t 
- . 
Sek r-et. ar-ta t Pe 
merintah Dae r-ah 
, 
J'r-opLnsL .rawe 'I'Lmur-, 
, DAB V. Ke~impulan dan ~aran-saran. 
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BABII
 
LATAR BELAKAUG T-GOICI7IS 
Pengertian h.ontrole a da Lah menae ndaj.Lkan keg.Lat.aro-keg i.nte n 
• 
agar supaY.fl hasil sesungr;uhnya aesuc t de ngnn r'e ncana aemuLa , 
Pacta umumnya apa yang d Lr-e ncanaknn , seringkali t i.dak se auo t -de 
ngnn keadaan sebenarl)ya dikemudian -har-d .. 
Kont.r-o Le ada Lah untuk mem njau Apak ah put.ue an-epu'tu sun yang di 
ambil Pimpinan t.er-sebut. t.cprrt , pacta Hak~u yat1£; 'tepa t; dan pilih 
an	 yang tepat dari borbagai kemungkinan yang ada dim~sa lampau 
i tu, 
Jelasluh bahwa kontrale ~erupakan fungsi Pimpinan yang tak 
leh dio.haika;)~ , 
s .	 Ponr;ertian_Porsonnel Audit. 
Lebih dah uLu dd.kdmuknkan .tentanr; obj ec t i.vu personnel, ya­
itlJ- 11 merryed La ka n de nstan benya yanp:: eko nomi.a tennga kerja ­
. 
menurut j cnt e .. mecum tertentu da Lam kwa nt.i.t.us dan kwa 
litas'yang telah ditctapkan, dan dapat .diikut serta ­
kan bekerja kearah tujuan instansi yang bersnngkutan, 
baik tujuan jangk~ panjang, maupun tujuan jangka pen­
dek n. 
Naka ada synr-at c-eyar-a't tertentu untuk mencapai objective t.er­
sebut J yai t.u : 
1.	 mengadakan nnalisa k eb ut.uha n-k ob ut.uha n i neta ns i. .da1am ranE 
kn tujuan jangka panJang dan jangka pend ek , 
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~. menyusun rencnn~ pelnksann8nny~ baik operasionil mapun Ii ­
:Densiel. 
3, membagi-bagi tanggung jawab pacta personnel,menurut tingkat­
ennya .. 
4~ mengadakan koor-ut na sf dan co ntr-o L, 
Personnel audit a da I ah ko nt.ro Le yat:tg d Ll.ak aa nak a n eoc ar-a 
periodik 1 sebagai evaluasi fungsi personnel meny.eluruh. 
Pengertian Personnel adalah : 
manusda-ma nusda daLam ee s ua t.u bent.uk u.saha : sGba.r~ai t'nc tor­
yang .mc nghaed Lku n 'ke r- ja dan f'akt.or- yang rie Lakaanakn n ker­
ja dan orp;,,1nisnsi I a t.au o rnng-ec rnnr; ynng dd peker-jaka n da-, 
,l~ sOGuatu bad~n·tcrtcntu, (kLik dala~ lenbaga-lembaga p~ 
merintah ma upun dnLam badarr-badan umum , 
Pongez-t.Lan audit atau auditi-nr; nda Lah : 
Personnel audit n da Lah review s ecar-e .kr-t t.r.s dan eva Lua s t 
t.e nt.ang 'P8kerjaan-pekerjaa~vanr; t eLah d i.Lak sanakan oLeh 
staff personnel" t.er-mnsuk cva Lua s i t.c nt.a nz programma se ­
l~ruh organisasi. 
Unt.uk peke r' jaan audL t ;i;ni per-Lu : 
1 .. memer-Lks a ca.t.a tu n-uat.a t.an h i s'to r-a s atau ca ta tzn neng.£ 
nai f'ak t a cf'uk't.a . rnasa YEHJg' 1ampa~. 
2.	 mennf'sd r-kan fakta-fClk'ta t.er-ae but., 
3.	 mc ngaduku n bn ndf ngan-cba ndd ngn n performance kirri. dar'l. ­
perf6r~1nce yang l~lu, baik mcngenai biaya maupun kwa 
litas .. 
4 ..	 • . 
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4.	 menyueun r-ckomo nda s L be r-da sar-ka n ha ai L cra Li.ea dan ban 
din~an-bandingan gunn mer-e nc anaka n unt.uk memaj ukan dan 
memper-k cmba ngkan funr;si por-so nne'l , 
D.	 Hata5an-bataso.n ponggunqan Personnel Audit. 
Oleh kar-e nc Personnel aud t t ada Lah mer-upaken kc nt.r-c Lej ma­
. k a evns-at. o byck t.Lf untuk mo I'alr sanakan Personnel audit ada Lah­
adarrya	 Pcrc occneen -den. pe Lak aanann , 
DaLam tiap po kak eanan n ynnr, tidak b e r'e n cana orang td dak mung-
kin mengzidakan ko nt.r-o Le , kar-e na. td dak ada pemband i.ngnya , 
Sebaiikriya walaupun Eudah ada perencanaan yang natane, tapi 
ti:d<.l.k' di.sueuI de r-ea n pcLak aa naannya , makn ko rrtr-o Le tiddc mung­
kin d i Laksa nak an , 
Kontrule me mer-Luknn ba nd Lngan a nt.ar-a per-cnca nann dan pel akaa­
naan , 
c.	 Fun~~i Personnal. 
Pung sd pcr-ao nnal terd iri atas Jaktivi tas utama yai tu.. 
1. pcnge t ur-an pen empat an StaI'f'i ng l ,
 
2," pendo ro ngan ,
 
3.	 pengar-nhan , 
D.	 Pengaturan penempatan ( ::>tnffing i. 
-Yung dimaksud de ngan ,Stnffin,r: ada La h menempa tka n per-sona­
liD, da Lart struktur or-cant saai ; 
•
 
• _	 r_ 
, -.' -,,-,, '"",' 
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Staffing akan mencakup pertanynan-pertanyaan 
"Orang-orang. npa yang df.per Luka n unt.uk men dudukd jnbntnn­
ok eeku't i.p , dan b agatmana mempero l.eh mere~a, memilih dan 
meLa t.Lh mer-eke!", 
Untuk melakstl.n3.~an .staffing yang baLk , .e t r-uk tur- o rca nt se s I :1e..!l
 
daknY3 dileng~qpi dengart job description) pro5edure-pro~Gdure-
kerja Gorta sanksi-sanksi.
 
Untuk mendapu t.ken Lnf'or-rnc af obyoktip t.e nt.ang personnel liar-us
 
lah ada sistem pen~umpulanJ pengalehnn d3n penyimpnnQn dat~
 
personnel yang baik.
 
1 • .Sist.em Informasi data Personnel. 
De nga n s i st em t.er-aeb ut, har-uajah d Lt.e nt.ukan t.or-Le otn da
-
hulu objective )'nnp; ditlJ ju mdsn Lrrya : menrtumpu.Lka n rlata-d8ta ­
guna bah an pcngambi Lan keput.usan ; kcnn Lknn pa ngkat, k enaLkan­

gaji be rkaj.a , dan, scbnaa i nya •
 
Data-rlD.ta yang .it kuapul.kan rre Li.put.L : pend Ldi kan , Qm~r,. pcng.@;.
 
Laman , i et.r-a , nnak , k ecaknpnn , ke r-a j Lnan , tangp.:uny, jali'iab dun-. 
aebagaLnya , 
Se t.e.Lah data t.er-eebut _d Lk umpuLka n ra ruslah diprostJs Lcbd h 
lanjut olch s uat.u "brig-ian yang khus us mf sa Lnya bq.gian Persona ­
Li a , -Pengo Lahan akan d i Lek ukun I. eosuaa d engan ke te r-Iun n-keper­
Luan o·rganisasi. 
Hasil pe nzo Laha n akan 'be.r-upn -: Lapo rarf t.r-er-d , anaj Ls t.j s , 
pr-c sentc se , gz-af'Lk dan aeb.aga nya , Drrta aka n d.i r-una ­t t.er-sebut 
kan oLeh Pir:minan unt.uk keper-Luan -dec Lsd.o n '1]akin~. 
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•2.• Sistem -arsip data Personnel. 
Se t.e Lah data terscbut d'i o La h , dd an j Lknn kep ada ,t-> 'i.npt nnn, 
hendaknyu disimpan dengan- baik.U~tuk itu harus'ditunjuk petu­
gas tertentu diba~ian Person-alia mcnyimpan nrsip. 
- unt.uk dapa't menyajLka n denga n c eprrt bt j a ~ewaktu-waktp. d i.per' ­
Lukan he ndaknva ar-sd p- df.ma naae s ecnr-a baik, mt sel nya arsip di­
susu n per-orang dan disusun menurut ab jad , 
L. ,Pen-doron-gao (' motivating) f 
DaLam mo t.Lvat.Lng 't.er-dapat; 2 faktor pent.Lng yaitu
. . 
1.' per-soeLan kebut.uhan ( need~ '; 
2. personlan perangsang'( incentives ). 
Seo r-a ng pegac.a i. ingin bekerja daLam eua t u jawntan at au or­
'ganisasi unt.uk memonuhd ke bu tuha n-eke bu't.uha n hd dup , I.;l mengha ­
r-apknn bahwa jaHatan dapa t membor-Lknn scsuat u yang dti pe r-Lukan­
unt.uk mcmen,uhi kobu't.uha n-k ebu't.uhannya , 
Kebut.uhan rnnnua La aanga't.Lah be r macnrn-rnacam ml snLnya :, kek u 
osaan, gaji, kehormatnrr, kcamanan, kesenanf,an, kesetiqnn ( k?­
padn c i.t.ec c Lt.a , Lembnrta a t.nu bo ngen ) dan k eba nggua n t.er-hndap-. 
kar-ya yang baLk aor-t-a- ke l nm na n unt.uk me lavanf kepentd ngan 
-umum , Untuk memberikan t ncent.t ve s'ccarn t.cpe t. hnr-usLah diketa- • 
hui t.er-Lebth dahuLu kcbut.uhan-kebut.uhan pegnwad .. 
Hal ini pent.Ins k",!-T'ena pumber-Lan incentive t.a npa rnenge t-ahu'i 
kcbut.uhan-kebut.uhan p e-tawnL, cc Lru. n Lncc ntd v c "t.adf t.ak member-a 
kan hasil yang di.k ehe ndakL, t.ap L ju).~3. dnpat. morabtngungkan pegg 
wai-pegawai itu ae.nd'i r'Ls . 
, 
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.F. P6ng.'lrahan direct,i n&.J • 
Directing be r-ar-t.L' memi.mpfn dan mengae <'lsi arCIng-orang bawa:Q. 
an. 
Or-ang bawaha n disini ddar-t-Lkn n orang yang buka n manaver- at.au ­
bukan anggauta PimpinaD:, meak Lpun hal ini t.Lduk ber-a r-tt menu 
tupi kemung~~nan bngi orang bawahan.tersehut untuk menjadi pe­
ngu8sa. 
Ilnt uk I tu mer-eka pe r-Lu be Lajar- -bekcr ja eama dan be Laja r' dari ­
orang lain ( misnlnvCl e t.rsen ).-
Jadi Personnel audit meru'p.:::-l1:an ko nt r'o Le daLam mahagemeru, ­
Per-ao naLi.a ,
 
Dari audit ini akan rtLa jukan rekomendasi-rekomenndsi I:,;una" me ­

rencanakan untuk memajukan dan memperkembangkan fun~s1 Person­
nel. 
•
 
ADLN – PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA 
LAPORAN PENELITIAN PERSONNEL AUDIT KANTOR ... FE- Universitas Airlangga
, ' 
'!JAB III 
DJITA AC crUi\I, 3:L::Kj~E'fAlnAT 
'Pt;J'1B1UNT1\H DABJAH PltOPlj~:JI JA~IA ~'II1UH. 
Data Sek r-et.ar-La t. Pemer-Lnt-ah Dn cr-a h Propinsi Jnwn Tir.1Ur d'i 
'ba~i dalam 3 bag ian yaitu 
1. Policy I'er-so na Lta ,
 
'2.. Or-garnsaat Sokr-e t.ar-Lat.,
 
J. Pclaksannnn Policy ·Personnlia. 
fl. Policy -Pcr-ao na Lia , 
DnLam Policy Pur-ec na l La in1 oen-ta-nutcn -ri Lf'okuskan nada ]­
_. maea Lah 
1. Ko nt.r-oLe Kehad Lr-nn Pognwa t , 
2. Ho nt.r-o Lc ~ffien:3i Kor-ja Pe,~3'\1~ai.­

3 •.Sistem Itepo r-t.Lng ,
 
1.	 Kontro10 ,nas Kehadiran '[?cgnwai. 
Sckr-et.ar-Lnt Peme r-Lntzi h .iuer-ah I'r-opd ns i JmJ<J, 'I'Lmur- t.e Lah ­
• 
rrene't.apka n per-at.ur-an pr-e se na i, b.ir-u , guna me ner-t.Lbkan kcha 
dir.:ln por;"~~;li. 
Penertib~n .liHll jccr-ja pep:awai ini di da sar-kcn pada Kepu't.uaan 
Pr-es f de n :1..1. no. ; S8 t.ahun 1964 t.z l , 26 l'lar-et. 1964 t.cn 
pada -hari k er- ja .jam 07. OC 14.00 
pada ~ari Jum1at· jam 07.0C 11.00 
pa da hari Sabtu jam 07.00 '2.30 
10 
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. Ket.ont.uan _ ketentuan pern t.ur-an pr-ese nsd pe r so na L'la Sekr-et.e­
ria~ Pemerintah Ltaer-a h Propinsi Jl1\i~a 'I'Lmur- arrtar-a lain '­
r lihat Lamp-i r-an V ). 
a.	 Para pegawa-i da har-uakan nenandat-a ngani. buku pr-eeeust ­
pacta waktu datang dan pul.ang , 
Pcnandate ngnnan buku presensi pagi hari d Lat.ur- sebagai
 
bc r-Lk ut.
 
- hadir sampai dengan jan 07.1S dengan tinta biru.
 
- h	 adtl 07.15 - JR.OO n vt.Lnt.n hfj au ,r- jam jam .denge
- hadir ddn tna jam 08.00 dc.ngc n tinta rner-ah , 
• 
b.	 Tcr-hedap mobil-mobil dt rn s diEJla.kan buku presc;nsi dan 
dibcriknn DoMor urut kerlatnnFannya. 
Pember-Lan no-nor- ini ha nya untuk mobil-mobil yang dn­
tang sampai jam 07,15. 
Dihalaman utar-n Kantor dekr-o tar-La t Pc-aor-I nt.ah Dner-ah ­
Propinsi Jawa Timur ditcmpatKaD searang petugGs dengan 
sebuah moja yang d Latusnya t.er-dapat. buk u p r-c sensd dan 
nomo rc-norror- unt.uk mobil •. 
Pc da wak t-u mo.bf.L eampaL di Kant.o r- tser-s ebut , aopd r' SE ­
ger-a mennndnt.anguni buku pr-c so nsd dan k.emudian mongam­
bil no mo r- ur-ut; untuk dipasang d Lmobd Lny a , 
Pena ndnt.a.ngana n buk u pr-e se na i, dan pe ngambdLnn nomor' 
urut t.e r-s ebutv d Lawaa i oleh scor-ang Pet.uga s Khusua , 
Pacta jam 07.15 Petur,as"tersebut menutup. buku proscnsi­
dan menbawa nomor-v nomor- mobil yang t.i dak .t.er'pnk a i dan­
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kemudian d i ser-e hkan k e pas Penjagaan d i r-uang ts ngah ba
 
wah.
 
Terhadap mobil yang datang sobelurn jam 07.15 aknn tetQ
 
pi ao p.l r- t.Ldnk mena nda t.angn nf buku nr-e s e ns I dan men~aE!.
 
bil no mor- I pet.uga s Kea ma na n nknn mengnrobi j rotor dari­

mobil dan dLs er-ahk an k epa da Bapak .Sekr-ct.ar-t s Da e r-ah ,
 
Kontrole terhadap buku presensi sapir dan nomoI' mobil­

d f Lak ea nakan o Leh bagian. Pe ngarnana n ,
 
c.	 Jelain per-a t.ur-cm tentang kehn dd r-a n pcgnr"w.i juga k epa da 
pegawaLc-pugawad d twaj Lbke ri mengisi b'uku jur-naL yang te 
tah d i bng i.knn , 
Da Lam b uku ini harus eli tulis pvkcr-j ann-p eker-jac n apa ­
ynng t.e Lnh d'i Lak sa naka n "se t.Lap har-Lnya , 
Tujuan dnri pcret.ur-an-per-a t.ur.m t er-sebut ad a La h monanamkan ­
ke sndar-a n aka n disiplin bok e r-ja k epnda para .pocawa i , 
2.	 Kontrole ·atas· Effis.\,ensi ker.ia PGgawai. 
Pengukur-an Ef'f'Lad.e ne I k er-j a pegawai, be Lurn d tn t.ur-, k ar'enn-. 
per-syar-e t.an untuk me naa dakn n pe nd J a Lari "bc tum t.e rae d'i a , 
3."	 Sistem iieportinr;. 
Lapo r-a n d'i Lak ea nak an eecnr-a lisan dan tulis kepnda Fimpi.!l 
an. Lapo r-a n dLl.ak aanaka n pada r-apat.c-r-apa t d i na e dan insi­
de ntd L, 
Sd s t.em Lapor-anYer-t.uLts bor-si fn t Lns i.dentd L bila d i pa n 
dang pe r-Lu dibuat a t-au diminta 018h Pirnpinan. 
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- .
 
B.	 O~gnnisa8i Sekretnri~t. 
DrrLam Or-gani sa e.i Sokz-etnr-iat in1 penga nnt-an difokuskan pe­
da	 3 ffi<:1.salah : 
1. Struktur Organisnsi.
 
,2 .. Job Description ..
 
J ..	 Pr-csedur- Or-sant sc ea , , 
1.	 Stru.ktur Or;:;ani5asi .. 
Strukt~r Orea~isasi yang berlaku puna saat sekarang adalah 
struktur or-eanLsa s.t menur-ut; Kcput.uean nubcr-nur- KepnLa Da 
or-ah Pr'o pi.nef .lawa 'l'Lmur-, t.anggn L 31 Oktobcr- 1972, no. : 
Pem/663/6/lik' tentang : JU3Uno.n Or-gani sa ai. dan 'Ie t.aker-ja Se 
kr-e t.ar-Lnt. Pemer'Lnt-ah nacr-eh Pr-op.Lns i .rnwa 'I'Lmur-, 
Sekr-et.ar-La t uaer-an mcr-upnka n bndan staff yang dipimpin 
oleh Sekr-et-ar'La Daor-ah , Lang sung ber-ada d.i bnwah dan bar­
tanggung jawab pada Guber-nur- r-epaLa .uaer-ah Propinsi .Jawa ­
'rfmur-, daLarn penye1eni,,!:;araan urusan r-umah t[lnL~ga Uaer-nh , ­
uruSCJ.:1 Swat.an t.r-a dan' ur-uoa n pomer-i nt.ahan umun , 
Sukr-e t ar-f at; Da~rah t.cr-dtr-t ctar-L : 
- 6	 Dd r-ek to r-ati , ~ranp; mcr-upnkan .'3taff llmum 
- 5 Edr-o , yang rne r-upaka n :::ltaf£' Pe Ln ynna n • 
.... l~elornpok Akhli. 
- k eIonpok Pembant.u Prib<';ld.i Gt.b cr-nur- f~cp(llo. Dae r'a h , 
- Dagion Sa nd L dan 'I'e.LekomunLka sL , 
- Bag.Lan Hubungen :,1asyELrakat.., 
- dan Bcndah~rClw~n_ 
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2.	 Job Description. , , 
Job description yang berlaku sekarang adalah job descrip ­
tion yang dimuat dt.lam Dab..rV sur-at. heputusan Ouuer-nur- Ke-. 
pala Daer-ah Pz-op Lns i Jat'13 r imur llo , . : Pem/663/6/lfk terse ­
but otntu s ,
 
Dalarn T~tn Kerja ditetapkan tugas-tug2s
 
- Sekretaris Daerah.
 
- Asisten Sekretaris Daerah.
 
_ Diro-Biro dan Se~retariat-oekretariat.
 
_ Kepa La Di r-okt.or-at. dan Kepa.La Biro.
 
- Sub Dd r-ekt.or-at; nun bar:ian;·brt?;ian. 
- Kompo ne n-Jcompo nen lain yn i t.u ;. 
_ Bdda ng t.usns bngi.a n Sandi dan 'I'eLakomunLka s L, r.uco s l':.£ 
paLa Bag.Lon Sandi dan 're.j.okonuru kae i aor-ta tU83.S Sek s i, 
s ek s i.nya , 
_ Bfdanr; tugns bagian Hubungrm "ln sya r-nka t , t uga s l\.epala­
uard cnnva dan tugas Sek ad-caok sd nya , 
_ Bidang .. t uga s Be ndahnr-n .. 
_ Bidang 't ugas -veLonpok Akhli, .t.uge.s Kepala Ke Lompok akh 
Ii dan tugas anggauta-Rne~auti1nya. 
_ Bf da ng t.ugas ke Lompok Pembantu Pr-LbadL Gubernur Ke pa La 
Daer'a h s er-t.a t.uge s dari brlgian-bnl{ia:1nya. 
Job description unt.uk td<1p p evawa i. belurn <1d<1. Job eva Lua t-Lr­
on ae baga I penduku;l~ job de scr-Lp t.Lo n jug) be Lurn ada. 
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Pe nf.La Lan menr-ena L kondu1te unt.uk keria Lka n p<1ngkat p egawa i, 
lebih banyak didasnrkan atas penilnian-penilaian sUbyektif 
su ja dan be Lum ada merit rating yang r-at.Lo ruL,, 
3.	 P,ro sedur Organisasi. 
Pr-o se dur- or-ge n i ses i yang diatur hanya Lah pr-o aedur- sur-at rna­
auk dan a ur-a't ko Luar-, Prosedur 'i nf diatur daLam Bnb V Lam ­
p i r-e n I Sur-a t Keput.use n Uub er-nur- KepaLa Dae r-ah Pr-opi ns i .In­
wa 'l'Lmur. 1'0.: Porn/ 663/6/Hk. 
Pelaksanaan Policy Personalia~ 
De Lam pe Lak aa naan Policy ·Personalia ini p engamat.a n d i f'ok ua­
kan	 ·pada 3 masalah : 
1. PeLak sanaan Ko nt.r'o Le Kebnd Lr-an J'e.rnwa t ,
 
?. Pe Lak aanaan Ko nt.r'o Lo Ef'f'LsaensL Kor-j a ,
 
3 .• Pe Lak sa na a n Sd s t em .i epor-t.Lng ,
 
1.	 Pelaksanaan Kontro1e ·Kehadiran Posnva t , 
Q.	 'Pre sonsf r egawa t : 
Pena ndzrtn nztan buku -pr-c s ens L d ti Lnks analcan .di Ddr-ek t.or-a't.r­
Dar-ekt.or-at., Biro-Biro bagian-Bagian dan s eba.vr Lnya , kn-. 
rena buku pr-e ae nsl d'i Le t.akknn diunit-unit cr-gnnd sns t 
t.cr-sobut., 
'Para pegawa i mer;(~ndata))i:,'wi bulr u pr-c aens i de nga n t.t ot.a/ 
ba Ll.pod nt.nya ae nd'i r-f dan se r'LngknLf td dak mcnur-ut; var-na 
yang di tt~l\ttikan untuk jam-jan oobaca i monc ketentuan yang 
ada , kn r-c na tinta-tinta b t r-u, h lja u linn mervth t.Ldnk eli. ­
• 
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sediakan lagi oloh Kantor.
 
~erjadi pula ,penandatangan buku presensi tidak pada wak
 
tu datang dikantor tetapi beberapa Sd:lt kemudian. Hal ­

ini d i.sebabkan oleh knr-ena s Lbuk nya pck c rjnari a tau kar~
 
na lupa. renaandQtanganan buku presehsi-oleh pegawai
 
yang t.er-Inmba't (dun t.Ldak d engari war-na ya ng t.e Lnh rl.ite-·
 
t.npkan) t.Ldak d i.b er i.kan t.egor-cn o Leh c t.ascn/r.cpc Lanyu ,
 
d t.ber-Lkan t.ogor-a n oLe h at.asan/KepaLarrya ,
 
Sank)d c t.a a ke Lamba tzm dan incentives untuk yang s cLn Lu
 
hadir tepat pada waktunya bGlum dilaksanakan.
 
lJeaha - usaha Laf n
 
- pengm'llasan langsung oleh Bnpak Se.cr-et.ar-f a Dner-ah eli ­

pintu rnaauk Sck r-eta r-Lnt; r'emer-Lrrt.ah Da er-ah Propinsi .Jn 
wa 'I'Lmur , 
- pintu· t.empat sepeda/ acp cda motor d_i t.ut.up jam 07.15 (­
jam Og.OO dibyka kembaLf unt.uk La'l u Li.nt.ns ko d.rp ur-}; 
b. PresqOsi Kehadiran 1'1obil. 
Ko nt.r-c Le ata s kehad i r-an mobil dd Lak aanak an o Leh bagi­
cHi Penzamcr-an ,' 
.IumLah mobil dinas yang hadir ee be Lum jam 07.15 s otd-. 
ap har i.nya r-at.e -c-a te 16 mobil. Jumlah mobil dinns, s e­
Lur-uhnva + 40 b uah .. 
2. Pelaksanaan Kontrole Effisiensi Ke r-ja , 
Pengukuran Ef'f'Ls Lcna L kerja pec awa L belum dd Lakra nc ka n 
menginr,at nor-ma-nor-ma untuk pEIl gukuran effisiensi kur-ja rna 
sih belum tersedia pada kantor Sckretariat 'aerah. 
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3.	 Pelaksanaan Sistem noport itllio 
Para pevnwa i mencatat pok er-jnan-peker-jae n yanp; d:i Lakaannk-. 
kan setiap har-Lnya da Lam buku ,lurnal m-isi nv-masd ng • 
• 
Buku iur-na L pegawai d Lper-Lk sa o Leh Kepa La seksi masing-ma­
sing, kcrnud i.nn diperiksa oLeh li epa La Biro/IJirektorat. 
Dan secer a insidentil dLpe r-Lksa Ba pak Sexr-et.ar-i s Daer-a h , 
Para pOGawni bolum diminta membuat rencana kerja tGrtulis­
beberapa hari scbelumnya. 
Saa t; ini pembuat.a n Lnpo ren da.Lam be nt.uk buku jurnal terse­

but ,tidak b erju Lan Lanc ar' s epe r-t.i yang t.o Lah di teritukan ee
 
beLumnya ..
 
Bober-npa p e gawa'i t.e Lah t i dak lc('~i mengerjak a n buk u jurnal­

t nt ,
 
•
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ANA LISA Tl:WIAlJ/lP 3ISTEM PI:E:HmSI SEKEETAIUAT 
Analisa t.er-ha dap sd s t.em pr-e se n s L Sekr ct.a r'La't Peme r-Lnt.ah DOl 
er-ah Pro'pinsi. .l nwa 'I'Lmur- dLf'okuskan pada : 
A, Abje ct.t ve Policy Pr-e se n sd Per-eo na Lt a , 
B. Per-encnnaan I'o Li.cy Pr-esens t Personalia ..
, 
C. Grganisllsi S8kretariatw
 
D It Sf stem Enf'o r-mas i Dat.a Pe r-eo nneL,
 
E. Sistcm firsip VOlta Personnel. 
F. Ha snLah i.o nt.r-oLe Da Iam Pr-c s e nsi Per-so na r i c .• 
A. Objective Policy frescos! J'er-so ne Lf n , 
Per-at.ur-an pr-ose net oo r-so m lin di Gck r-et.a r-Lat. Pemer-Lnt.ah lJa 
er-ah Pr-op i ns i .Jawa 'l'imur ha nva dLt.ujuka n agar- pegcHV'ai uupa t be 
kerja yang ae be nar-rrya , dan t.Ldak d i.ka i t.knn de ngan kep er-Lunn 
La'i n nri aa L untuk kena Lkan i$ji ber-ka La , k ena i.ka n panr-ka t. a t.au 
promosi dan sebnga Lova , 
Daln m k oadaa n Y0.nr<: lebih ba i.k , maka datn pr-os ensf pcr-so nu j La ­
t.cr-s ebut. dapa t di,":UJla!r an aebava i, data obvuk t.Lp tentang kernjiD, 
an. ab so ns i dew aebn gni nva vn rtg s!'1ny,at penting gunn bah an-eba 
han pent In tu n da Inrn k ena Lkn n pa ngka't , k ena fk a n ~aji ber-k a La 
dzin sebaxc anya, 
B.. Perencnnaan Policy Presensi Per-so na Lia , 
PengumpuLa n dat.a presensi J'or-sona Ltn tidak di. Lak sanak a n , 
Pe ngo Lnhan dan penyi.mpnna n delta pr-eae nsd per-so na Lda j uga tidak 
d'LLak sa nak a n, 
18 
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Hal-hal t.er s ebut. nen un j ukkari bahw.i por-enc ane an presensi per-so-c 
naj tu Sekr-et.ar-La t. Pcmer-Lnt.nh Dner-ah Pr-op i nai .Jnwa Timur t.a dak­
.di Laksanaka n sccara r-apt dan Len ekap , 
c. Organisasi Sekr-et.a r-La t., 
ur-gnni sa s t Sekr-et.ar-La t Pemer-Lnt.a h Da er-ah I'r-o p i ns i ,Jnwa Ti­
mur- bar-u d i Le ngkap i dc n.ra n strr-ukt.ur- or-ennt sa at dan bebo r-apa 
job descriptions dnn pr-oaedur-e cpr-o scdur-e •. 
Untuk menggerakkan organisasi guna mencapGi tujuan-tujuan po­
kok dan t.ambnha n , Or-gnnt sas t Sck r-et.ar-Lat; Poner-Lnt.ah Dacr-ah Pro 
pinsi Jnwa 'Pi mur- hnr-us Lah d LLongknp I : .Io b de s c r-Lpt.Lo n s et.rnp­
pet.ugns , pro sed ur-e-cpr-o aedur-e , manuaL dan' s ebagaLnya , 
D. Sistem Informasi Data Personnel • 
.Informasi Dat.a Personnel beLum t.er-sed La Le nrrkap , Iier-apa ka 
Ii soor-ang per~rtwai t.i.dak hadf r-, t.c r-Lambat. dan mungk'i n td dnk da 
pat denga n ccpat. dLke trthu'i, sccnr-a o byek t.i p , 
Data obyektip hendnk nya d i aaj i.ka n o Lcb bil~ian t.er-cc nd Lr-L, yang 
da Lam hal ini d Laa r-ankan o Leh bug Ian Per-so na Lf a , 
Informasi ~ang' diberikan oleh Kepala Biro/Dircktorat lebih cen 
dor-ung bcr-s i rat su-byektip dan belum d'i dc snr-kan pnda data yang 
Le nzkap , 
Cur-e dcrr.fk i.an ada.l.oi.h t.Ldak men ce r-m-i nka n pe ni.La La n yang o byek ­
tip dan mudah rne nf.mbu'Ikc n .ma saLati-rmsuLah yan~ ber-sd f'at p r-Lba­
di. 
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:E. Si.!Jtorn lI.rsip Data Personnf}l # 
Arsip data Per-so nnoL disimpan oleh Hi.ro Per-so na Li.a , Khusue 
t.e nteng u r-adp pr-oconed per-so naLi.a ya i t.u buku p r-e sensL t.er-Let.ak 
c Lbagien , ,direktorat-.
 
uenge n ku t.a lain ar-s Lp pr-eae ned Por-aonuLdn t Ldak dd ae nt.rn L'i s Lr­

dan t.t dak dfk umpu Lka n dcngan datil per-so na Lja yang lain.
 
Buku pr-e s e ns f yanf,;diletakk:Ul dibat;inn, d f r-ck t.o r-n t dan spbagai
 
nya tersebut ada Lah kur-c ng ama n dan tidak d Lmanage -secara- ba ...
 
ik , 
F. r1asalah KQntrole Dalnm PrestJnsi Pe r-eo na Li.a , 
Pon.tnvase n yang di Lakukn n ED.p~k Sekr-etnr-Ls Dner-ah d i pf nt.u­
masuk Sekretariat Pemerintah D2ernh Prnpin~i Jawa TiMur adnlnh 
kontrole Lan-rsung , 
Kont.r-o Le io.i tidak ef'f'isien, knrena w:1ktu t.or-s ebut. da pat. d i reu­
nak an o Leh Bnpuk Sckr-e t.a r-La Daer-ah untuk menr;erjakan hal-hal ­
lain yang lebin penting. 
Ko nt.r'o Le sebaiknya d i Lak aanaka n ·d, ngan kontrole tck lane; ­
sung; va t Lu ko nt.r'o Le n t.a s ha s i L prc se s , 
Misalnya dengan me~eriksa laporan-laporan yune 5udah tersusun­
dnn "diatur seCara baik~ 
Sedangkan kontrole Langsung harrya Lah di Laksa nakan secur-a iosi­
dorrt.LL, bila dd ariggap per-Lu - dan be r-s i f'a t mondadak , 
nengar; car-a tersebut ko nt ro Le -ikan lebih eff'ektip dan ef'f'f a L ­
C!n. 
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DAD V 
KESIl1PllLAN DiIN SARAN. 
KesirrJpulan. 
L Ob ject.tve po l Lcy pr-e se ns i, Per-so nujLa eangat Iah s empf t , 
v aa t.u ha nvn dt t-uj ukn n agar pe zawa L dapat ,bekerja yang­
sebenar-nya , dan be Lum d i.ka.i t.ku n hal-hal yang Leb Lh pe.!l 
ting rn i.aaLnvu masalah ken aLka n pangkn t , kena Lk an gaji­
ber-kaLa dan sebngai.nyn , 
2.	 Pere ncanaan PoLd cy Pr-e sens.i. Pe r-eo na.Li a kur-ung scmpur-na, 
ka r-e na pe ngumpuLan , pungo Laha n , penyLmpana n data pre ­
sens i t.i.dnk di at.ur- secur-e ba i k , 
3.	 Or-ncnt scsf Sero-etac-t a t be Lurn marnpu unt.uk mendukung po> 
•	 Li.cy pr-csonsf pcr-eo na Lda , knr-e nn bc Lurn dilengkapi de ­
nga n job description set.Iu p pc t.uga s , pr-o sodur-e -pro ee ­
dur-e ,	 manual dan sebagaLcva , 
4.	 Sistem Informasi Delta Pcr-sonno L k ur-c ng aempur-na j ka r'e na 
informasi-informasi kor-a.l.l nan , k emampuan dan sebagct ­
nya ber-sc rc t subyektip da n 'td dak d Ldasar-kan data yang­
obyek t.Lp , 
• 
'i , Sistem Arsip Data Personnel k ur-ang scmpur-nc , k ar'e na da 
t a	 pr-e se nsL t.Ldn k d i se nt.r-a Li s i r- dan 't.Ldak d i.k umpuLka n-. 
denge n data pe r-s o naLi.a yang lain. 
6. Kont.r-o Le .p r-os cns L pe r-eo na L'ia tidak e I'f'Ls i ers, ka r-ena 
ko nt.r-o Le Langsung e Le h Bapak Sekda hanya t.er-be t.c s pacta 
21 
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para pe gawaf yang da t.a ng t.cr-La mbu t. saja , 
Kontrole at.a s at.a tistik menyeluruh t.ent.ang prescnsi 
dan ko n t.r'o Le at.as baga Lmana kondui.t.e tinp-tiap pegawa i, 
t.Ldnk t.e r-cak up dalam ko nt.r'o Le Lanrtaunr; ini., 
Jcda upab i.La bag I an Per-so nuLdu dapat ne nya.l i.knn data ­
t.ent.ang ber-apa kaliseorang pegawu L t.Ldak mas uk k.int.or-, 
ber-apa kaLf t.er-Lamba t , aak.i t. I manrtk i r- dn n ba vn Lmana k.£ 
mampuan serta kondisinya maka B~~ak Sekda nkan lcbih ­
rnuriah ria Lam mcLakeanaka n ko nt.r-o Le da n nkan d i pc.ro l eh ­
gambaran menycluru~ secara obyektip. 
B. Saran. 
1. Po Li cy Pr-o sc ned Pur-ao na Lia Sckr-c tnr i a t Pemer-a nt.ah Dn ­
er-ah Fropinsi Jawa 'I'Lmur- hendak nya dikai t.k an (h::np:iln rna 
sa Lah k enn Lknn ga j i, bcr'k aLa / k en afkan pangka t , 
li nt.uk itu data pcrtawaf ceper-t t : sak t t , Laj n, cuti,ta.Q 
pa k e t er-angun dun acbnguLnya hendak nyn d Lpakaf econgat 
cchcn-bnhan pur-t.imbangan , 
~~ Data Pr-c aens ; aebaLk nyu d i.pr'o sc s 01(;h Biro Per-s o naLi.a , 
Arsip aebaLknya d j s i mpan di Biro Pcr-sonntte per-pegawa i, 
d Lkurrrpu lkan de nrtan dat.a per-eo naj In yam,; j at n, 
3~ Orp;anisa'si hc ndak nva d i Le nrtknp L don-ian {o b description 
tiap pe t.ugas , pr-o s edur-r-es dan sistem r-opor-t.Lng', 
4. ' ..••.......•. 
ADLN – PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AIRLANGGA 
LAPORAN PENELITIAN PERSONNEL AUDIT KANTOR ... FE- Universitas Airlangga
23 
4.	 xonr.roie I'r-os e no L Pcr-s o-nal.La oleh pinninan scbe ik nya ­
dilaksana~an secara t1dak lans2ung, scdanr, kontrole 
la~~sun~ dilaksanakan secara insidentil Udn bcrsiL~t ­
.-, . , 
ncndadak , 
5 ..	 Policy Pr-e se ns L Pcr-eo neLdn :-'nni; k'am'i sar-aokan adnLah ­
eebngaf bor-Lk ut 
a.	 De.ft,8r-d:lftar pr-e st.n ei, d i bua t dal.am lenbOl!'<:n Lepa s 
yang tar-diri derr'L 2 (dUO.) j ombnr- se t u unt.zk prGsc.Q. 
8i paga h ar'L dan sa tunva unt.uk prcocnai siang hari­
wak t.u puLa ng k an t.o r' ( contoh daftar presensi lihnt­
1ampiran I ). 
Ponan da t.a ngnn an hendaknyn dLawaal, o Leh s oor-ang pe ­
t.ugns dimasi!1'p;":ma::linr,- Bd r-o , nt r-ok t.or-a t , 'Seksi at.au-
Bagfan, 
b.	 Setelah jam 07.1S daftar pres8~si pn~i hari dipe r i1 
SCi dan d Lt.n ndn t.ahge ru, Kepa La Biro!Jirektorat!Bagi ... 
an, k e'nud.i an dikirim k e Bi)40 Pcz-co na Li n , 
c ..	 Biro per-sonaj t a ao t Lap han nempr-o ses hasil pr-e.se n­
ef, , denga n ncncat.at ae td ap ke Lanba t.an d a.Larr; k ar-t;u ­
?egawai yemg khuaua d.Ladaka n unt.uk tujuan ini, y,1ng 
dapat merupnkan Lnrnp.i.r-an dnri kur-t u pe':;aHai yang su 
duh nda ,
 
Vnlam knr-tu ini yang d'i ca t.a t; ha ny a k aLarnbat a n, tidak
 
mas uk kar-e na : Lz Ln , sakit, c ut.i , (lnmpira:1 II) ..
 
d ,	 .. ..,o '" 
• 
,
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d.	 Ant~ra jam 13.30 - 14.00 pnra pegawai menandatangan 
i lembar ked ua _daftar pr-eaens L, sebaac i. bukti telah 
rne nyeleaa fka n t.uva a aehn r Lc-ha r t , 
--Daftar	 pr-e se ns i. puLanr; juga dLse-r-ahka n -kepada Biro­
Per-so na Lfn pada be s ok ha.r-Lnya ber-enma-s eama dc ngur- =-' 
duf't.ar- pr-e ec nat pag i h.u-:i , 
e.	 Lembaran daftar presensi·kemudinn difile oleh Biro­
Personalia. 
f.	 3ctiap bulan disusun statistik keterl~mbatQn, tidak 
rnasuk ke r-cnn snk t t., cuti, 1::; in , t.a npa ket.er-angan 
dar; aebajta i.rrya , per Biro, Dd.r-ek't.o r-a t , Sub Uirekto ­
rat, .iek s i Dagian, o Loh Biro J'c r so na Lda , 
6.	 Jika pegawa i hendak mcrrinr;gnlkan ka nt.o r- pn da jam-jum ­
k er'jn , ha r-us adCl sur-at. Lzi n dari p Lmpdnan nya ( contoh­
Lampf.r-an III .i, 
Surat Lafn ini hnr-ue d Lpnr-n p unt.uk diketCihui o Leh La.­
paLa Biro, Dj r-ek t.or-a t. , dan aebasn i.nvn dan u i Inoparkan­
pada daf' t.ar- pr-esens t pada har-d dz i n itu ber-Laku dan di 
serClhkan ke Biro Personalia. • 
7.	 He ndak nya d i.ndaknn follow up de ngn n menga daknn 
n ,	 Ko nt.r-o I e survey.
 
"Hal ini unt.uk menrte t ahu.i, atti tude personnel.
 
b.	 Personnel Inventory rneliputi :-
EvaLua s L personnel yang sokar-ang ada unt.uk menyus un 
mnn power pLa nni ng , soIek st , t.r-a i nni ng , devo Ioprte nt, 
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c. 
pemindah~n dan promosl. 
Personnel appr-cLse L meliputi 
• 
• 
Penilainn individual performance untuk 
de ngan ke nnLken t.t ngkct.. kenaikan ('S8,ji 
dihubungkan­
dan lain';' 
lo.innya. 
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I Lnmpiran 
. SEKRBTAKIAT ?EIlI::ltINTAll DAEJlAH 
Pi\.OPIW:3I Ji\,,~U~ TEWH. 
BIRD / VIHEKT. 
BAG. / SUB.DIT •. 
TANGGAL 
DAFTAR PRESENSI JATANG!PUl.AHG.+ ) 
I 
I I I 
iI I 
I 
I I I 
=~=================~=====~===-=~-==================~========~== 
r.~engctnhui : Pc t.urra a Abcens f, : 
Kop.. Riro/Direkt./Bagian .. 
-r t , Cor-et. yang td dak per-Lu, 
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• 
• 
Lamp i r-an II 
- ';.. 
," ;" 
SG.K1'lliTAiUi\T fl~.;t·1EH.IHTAH· DAEIi.,l}{
. , 
P,lDPTNSI JA\IA •III lUll 
N II ~1~.t_ :" r~. 1. P. 
BJiG ./ SUB .U11' • 
:1BIP.O/DIREKT ~ 
, 
. . 
Jumlah . , "I ' ,.j, I ,1 b=="~"""=="====================~======="=====j"==="=l====""===J
 
. .' 
Ketori,lngan T.", 'I'er-Lamba t .ber-apa lama ) 
- S => SakLt., 
1',,= .Alp" ( Tanll' kct.erc ngnn ):
 
'C :>: cut.t •
 
-1-'''' 1zir. ( ;-{tu:':us, ada surut Lzd n ).
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• ,-" 
, 
Lamp'.'l ra'h lIT 
•, 
•" Slit;llli!A~I'fi T PBrm:tIll'I' AI{ D_AL Hll H 
r 
PROPINSI JAVIA, TIJ!IIlh. 
DEHGAN nu UWE,(i leIN J,EPADJ\ 
• 
H A II A .. ., ............ ....... . n.r.> ..... ..
 
BIH.O/UIU[;KL / ')lID. BIRO/ SUB. DIT/RAGlrcll/SEKSI 
.......... ... . . ...',' .. ...... ....... ..
 
HARI / ,J M1 . ... . . . . . . ... . .. ... ..... .............
 
• 
• 
·.....'. .... SUHABAYA, rcr.. .... 
. '. 
·. ....... .. Kl.;p,11~ , 
'J'AlJGGAL- ·-. .. ..,.... 
)0
 
. ..... ~..,. i 
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• 
dnftar ­
Kc Biro 
tatan tentang pr~ 
Pcr-sona'l t c ,­
I'iengi r-tm 
presensi 
5.. Ne nyi mpan dnf~ar 
pr-c s ensf ~ . 
i 
1 
4. I· He Lak uka n pencrr -
I sensi pep;nwai, 
31 
3. 
. 
I 1. 
1 
INo. 
I--I----'­ __ --:+
6 -Secnr-a periodik -===~====~:~~:~ia~~:~~::~==========l========l=========l= ~~~~~:~==j 
,- . 
Lnmpd r-e n N 
ROUTE SKCI1i\ PRESENSI PEHSOr.TALIA. 
F===r===================-========i========-i-=========.=========== "'~ . r Kepala, - "Pet.uga s i Bir~ Per­i p c t uga ~ . Pegawal Bf.r-o j D'l-. ~ 
11" d k rektorat Kh l'In a an • J BnzLa n I· USUS. sana aa , 
-- _ I dst. I i 
Ner.endate ngand - ( \, 1 i I J /J I'daf't.a.r pr-eso ns t , ~~ - 1i . 
He me r-Lk aa dan me­
nandatcLnr;ani daf­

tar pr-es cns t
 
-I- ---+ ----t-__~i 
-,/ --"'"
; L?I \ ,
,
, ,
, '.
, 
, ,-' 
, 
I ,,
jll. i ", 
I I ,-_. -, i 
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• 
, Lamp-i.z-an. "'V 
. . 
SAUDAHA-2 P);GJ\VIAI KAlITbR GUBlR H0il. KllH JATIII 
, KI.:1EGAbAN J1\HKBRJA 
" , 
"Ket.e nt.uc n jam k ar ja pada Kantor-2 "Pemer-t nt.ah 1~.I. bcr-daaar-kan 
Keputusan Pr-e s Lden ilepublik Endone ai a Ilo .. ~,tahun 1964 t.a nggaL 
'. 26 Tbrot 1964 sebngni ber-Lkut 
jam 07.co 14.00 
pada hari Jumt~t jam 07.00 - 11.00. 
pada har-I Sa btu jam 07.00 - 12.}0 
... ~'rdo.sarkan wak t.u yang: berlaku di tempat/~Jilayah vak'tu maei.ng 
mes t ng , 
Demikian untuk dfket.ahut lag1 dan dil~ksa.nc1JC1n seb:lik-baiknyn.. 
•	 Sur-ebava , lC Pebr'uar i. 1972 
Pimpinan Kantor 
ttd 
.THIt:Afi.JONO SH 
Cet.at en : 
•Kartu i ni. bar-us d i.Lamp i r-ka n pa da buku kerja Sa.udar\J.. < 
DAU1J.A.lU~"'-~ PB('lA\!AI ,t~AJ;l'OH.	 GUBLhII-Ull KDH Jil.1'IH 
Sauder-a Pe zawa L Pemerintah .;~~I. '.
 
Snudar-n llie;aji' Pemer-t nt.ah P... I.,
 
Snuoe ra Tq.ati Per-a t.ur-an Perner'Lrrt.ah H.:L.
 
MAKA SilUD,lRA Wi,JID rm;LJIKCiAIJAKAN :' 
Jam Kar-j a yang t.epat-' ,,'	 _ 
Prestnsi Kerja yrrn~ h~ik
 
Orientasi Kerja Y4ng-meDb~ngun.
 
Polaksanaannva di BUKU	 ,KEHJA Saudara.
. , . 
, ,.Sur-aba ya , 1 ,]um' 1972 
Pem1mpin Kanto~, 
. ttd 
\ .mIl'lllRJONO, SH 
..
 
'. 
.'~". d,'- '. ,~,~ . ,k. 
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